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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE GENEROS TEXTUAIS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretacdo.

A interpretagao sdo as conclusdes que chegamos a partir do conteddo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagdo € subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjuncgdes e preposicdes, por exemplo, bem como identificar expressdes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada paragrafo,
tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias prdprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, questdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguintes
expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretac¢do do texto
aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor quando afirma
que...

RECURSOS DE TEXTUALIDADE (COESAO, COERENCIA; RELAGOES INTERTEXTUAIS)

A coeréncia e a coesdo sao essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia logica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjunc¢des, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
:E:cg?ilcéuso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.

advérbios) — cataférica . .
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria estd triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO a
repetigao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo - " )
(omissdo do verbo “haver”)
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Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNCAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

e Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditérias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacgao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

* Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

Intertextualidade é o nome dado a relagdo que se estabelece entre dois textos, quando um texto ja criado exerce influéncia na cria-
¢do de um novo texto. Pode-se definir, entdo, a intertextualidade como sendo a criagdo de um texto a partir de outro texto ja existente.
Dependendo da situacdo, a intertextualidade tem funcdes diferentes que dependem muito dos textos/contextos em que ela é inserida.

O diadlogo pode ocorrer em diversas areas do conhecimento, ndo se restringindo Unica e exclusivamente a textos literarios.

Em alguns casos pode-se dizer que a intertextualidade assume a fun¢do de ndo sé persuadir o leitor como também de difundir a
cultura, uma vez que se trata de uma relagdo com a arte (pintura, escultura, literatura etc). Intertextualidade é a relagdo entre dois textos
caracterizada por um citar o outro.

A intertextualidade é o didlogo entre textos. Ocorre quando um texto (oral, escrito, verbal ou ndo verbal), de alguma maneira, se
utiliza de outro na elaboracdo de sua mensagem. Os dois textos — a fonte e o que dialoga com ela — podem ser do mesmo género ou de
géneros distintos, terem a mesma finalidade ou propdsitos diferentes. Assim, como vocé constatou, uma histéria em quadrinhos pode
utilizar algo de um texto cientifico, assim como um poema pode valer-se de uma letra de musica ou um artigo de opinido pode mencionar
um provérbio conhecido.

Ha vérias maneiras de um texto manter intertextualidade com outro, entre elas, ao cita-lo, ao resumi-lo, ao reproduzi-lo com outras
palavras, ao traduzi-lo para outro idioma, ao amplia-lo, ao toma-lo como ponto de partida, ao defendé-lo, ao critica-lo, ao ironiza-lo ou ao
compara-lo com outros.

Os estudiosos afirmam que em todos os textos ocorre algum grau de intertextualidade, pois quando falamos, escrevemos, desenha-
mos, pintamos, moldamos, ou seja, sempre que nos expressamos, estamos nos valendo de ideias e conceitos que ja foram formulados
por outros para reafirma-los, amplid-los ou mesmo contradizé-los. Em outras palavras, ndo ha textos absolutamente originais, pois eles
sempre — de maneira explicita ou implicita — mantém alguma relagao com algo que foi visto, ouvido ou lido.

Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade acontece quando ha uma referéncia explicita ou implicita de um texto em outro. Também pode ocorrer com outras
formas além do texto, musica, pintura, filme, novela etc. Toda vez que uma obra fizer alusdo a outra ocorre a intertextualidade.

Por isso é importante para o leitor o conhecimento de mundo, um saber prévio, para reconhecer e identificar quando ha um didlogo
entre os textos. A intertextualidade pode ocorrer afirmando as mesmas ideias da obra citada ou contestando-as.

Na pardfrase as palavras sdo mudadas, porém a ideia do texto é confirmada pelo novo texto, a alusdo ocorre para atualizar, reafirmar
os sentidos ou alguns sentidos do texto citado. E dizer com outras palavras o que ja foi dito.

A parddia é uma forma de contestar ou ridicularizar outros textos, hd uma ruptura com as ideologias impostas e por isso é objeto
de interesse para os estudiosos da lingua e das artes. Ocorre, aqui, um choque de interpretagdo, a voz do texto original é retomada para
transformar seu sentido, leva o leitor a uma reflexdo critica de suas verdades incontestadas anteriormente, com esse processo hd uma
indagacdo sobre os dogmas estabelecidos e uma busca pela verdade real, concebida através do raciocinio e da critica. Os programas hu-
moristicos fazem uso continuo dessa arte, frequentemente os discursos de politicos sdo abordados de maneira cOmica e contestadora,
provocando risos e também reflexdo a respeito da demagogia praticada pela classe dominante.

A Epigrafe é um recurso bastante utilizado em obras, textos cientificos, desde artigos, resenhas, monografias, uma vez que consiste
no acréscimo de uma frase ou paragrafo que tenha alguma relagdo com o que sera discutido no texto. Do grego, o termo “epigrafhe” é
formado pelos vocdbulos “epi” (posi¢do superior) e “graphé” (escrita). Como exemplo podemos citar um artigo sobre Patrimonio Cultural
e a epigrafe do filésofo Aristételes (384 a.C.-322 a.C.): “A cultura é o melhor conforto para a velhice”.
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A Citagao é o Acréscimo de partes de outras obras numa pro-
dugdo textual, de forma que dialoga com ele; geralmente vem ex-
pressa entre aspas e itdlico, ja que se trata da enunciagdo de outro
autor. Esse recurso é importante haja vista que sua apresenta¢do
sem relacionar a fonte utilizada é considerado “plagio”. Do Latim, o
termo “citagdo” (citare) significa convocar.

A Alusdo faz referéncia aos elementos presentes em outros
textos. Do Latim, o vocabulo “alusdo” (alludere) é formado por dois
termos: “ad” (a, para) e “ludere” (brincar).

Pastiche é uma recorréncia a um género.

A Tradugdo estd no campo da intertextualidade porque implica
a recriagdo de um texto.

Evidentemente, a intertextualidade esta ligada ao “conheci-
mento de mundo”, que deve ser compartilhado, ou seja, comum ao
produtor e ao receptor de textos.

A intertextualidade pressupde um universo cultural muito am-
plo e complexo, pois implica a identificacdo / o reconhecimento de
remisses a obras ou a textos / trechos mais, ou menos conhecidos,
além de exigir do interlocutor a capacidade de interpretar a fun¢do
daquela citagdo ou alusdo em questdo.

Intertextualidade explicita e intertextualidade implicita

A intertextualidade pode ser caracterizada como explicita ou
implicita, de acordo com a relagdo estabelecida com o texto fonte,
ou seja, se mais direta ou se mais subentendida.

A intertextualidade explicita:

— é facilmente identificada pelos leitores;

— estabelece uma relagdo direta com o texto fonte;

— apresenta elementos que identificam o texto fonte;
—ndo exige que haja dedugdo por parte do leitor;
—apenas apela a compreensdo do conteudos.

A intertextualidade implicita:

— ndo é facilmente identificada pelos leitores;

—ndo estabelece uma relagdo direta com o texto fonte;

— ndo apresenta elementos que identificam o texto fonte;

—exige que haja deducdo, inferéncia, atencdo e analise por par-
te dos leitores;

— exige que os leitores recorram a conhecimentos prévios para
a compreensdo do conteldo.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL: EMPREGO DAS
LETRAS

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excec¢Ges para essas regras, portanto, fique
atento!

LINGUA PORTUGUESA

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigao de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

* Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

* Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode

substituido por “por qual motivo”

POR QUE S€r

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuacgdo
final (interrogacdo, exclamacgao, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J3a as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).




PONTUAGCAO

Para a elaborag¢do de um texto escrito, deve-se considerar o uso
adequado dos sinais de pontuagdao como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessao, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensao e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagdo

!As palavras e oragdes sdo organizadas de maneira sintdtica,
semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia,
os enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria pre-
judicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagdo pode causar situagdes desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— N&o, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oragdo que nao seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.9, entre outros.

Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
guando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9; Il.m; Ex. ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

O ponto, com frequéncia, se aproxima das fun¢des do ponto e
virgula e do travessao, que as vezes surgem em seu lugar.

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragGes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Oes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O pardgrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagao
E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonagdo inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 379 ed. Rio de Janei-
ro: Nova Fronteira, 2009.

LINGUA PORTUGUESA

A interrogagdo conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por mailscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramdtica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagdo nao requer
que a orag¢do termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em didlogos, o ponto de interrogacdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamacdo, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd o homem da casa e disse que do préximo més
em diante sdo mais cinquenta...

-l

— Ponto de Exclamagdo

Este sinal (!) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonacgdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”

Este sinal é colocado apds uma interjeicdo.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ah! brejeiro!

As mesmas observagdes vistas no ponto de interroga¢do, em
relagdo ao emprego do ponto final e ao uso de maiuscula ou mi-
nuscula inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de ex-
clamacdo.

— Reticéncias

As reticéncias (...) demonstram interrupgdo ou incompletude
de um pensamento.

Ex.: — “Ao proferir estas palavras havia um tremor de alegria
na voz de Marcela: e no rosto como que se lhe espraiou uma onda
de ventura...”

— “Ndo imagina o que ela é |4 em casa: fala na senhora a todos
os instantes, e aqui aparece uma pamonha. Ainda ontem...

Quando colocadas no fim do enunciado, as reticéncias dispen-
sam o ponto final, como vocé pode observar nos exemplos acima.

As reticéncias, quando indicarem uma enumeracgdo inconclusa,
podem ser substituidas por etc.

Ao transcrever um dialogo, elas indicam uma nao resposta do
interlocutor. J& em citagOes, elas podem ser postas no inicio, no
meio ou no fim, indicando supressdo do texto transcrito, em cada
uma dessas partes.

Quando ocorre a supressdao de um trecho de certa extensao,
geralmente utiliza-se uma linha pontilhada.

As reticéncias podem aparecer apés um ponto de exclamagdo
ou interrogacao.
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CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA.
COMPONENTES BASICOS DE UM COMPUTADOR:
HARDWARE E SOFTWARE. ARQUITETURA BASICA DE
COMPUTADORES E DISPOSITIVOS PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

Tipos:
PERIFERICOS . .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de satide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugao de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE S&o os programas no computador (de fun- DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO E COPIA DE
cionamento e tarefas) SEGURANCA

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

('37‘]

Backup é uma cépia dos dados para seguranga e protegdo. E
uma forma de proteger e recuperar os dados na ocorréncia de al-
gum incidente. Desta forma os dados sdo protegidos contra corrup-
¢do, perda, desastres naturais ou causados pelo homem.

Nesse contexto, temos quatro modelos mais comumente ado-
tados: o backup completo, o incremental, o diferencial e o espelho.
Geralmente fazemos um backup completo na nuvem (Através da
Internet) e depois um backup incremental para atualizar somente o
que mudou, mas vamos detalhar abaixo os tipos para um entendi-
mento mais completo.
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e Backup completo

Como o proprio nome diz, € uma cdpia de tudo, geralmente para um disco e fita, mas agora podemos copiar para a Nuvem, visto que
hoje temos acesso a computadores através da internet. Apesar de ser uma cdpia simples e direta, € demorada, nesse sentido nao é feito
frequentemente. O ideal é fazer um plano de backup combinado entre completo, incremental e diferencial.

e Backup incremental

Nesse modelo apenas os dados alterados desde a execugao do ultimo backup serdo copiados. Geralmente as empresas usam a data
e a hora armazenada para comparar e assim atualizar somente os arquivos alterados. Geralmente é uma boa opgao por demorar menos
tempo, afinal sé as alteragGes sdo copiadas, inclusive tem um tamanho menor por conta destes fatores.

e Backup diferencial

Este modelo é semelhante ao modelo incremental. A primeira vez ele copia somente o que mudou do backup completo anterior. Nas
préximas vezes, porém, ele continua fazendo a cépia do que mudou do backup anterior, isto é, engloba as novas altera¢des. Os backups
diferenciais sdo maiores que os incrementais e menores que os backups completos.

e Backup Espelho

Como o préprio nome diz, é uma copia fiel dos dados, mas requer uma estrutura complexa para ser mantido. Imaginem dois lugares
para gravar dados ao mesmo tempo, dai o nome de espelho. Este backup entra em ag¢do rapido na falha do principal, nesse sentido este
modelo é bom, mas ele ndo guarda versGes anteriores. Se for necessaria uma recuperagao de uma hora especifica, ele ndo atende, se os
dados no principal estiverem corrompidos, com certeza o espelho também estara.

SEQUENCIA DE BACKUP | BACKUP COMPLETO BACKUP ESPELHO BACKUP INCREMENTAL | BACKUP DIFERENCIAL
Backup 1 Copia tudo SeIeC|0na'tudo € - -
copia
Backup 2 Copia tudo SeIemona'tudo e Copia as mudancgas do Copia as mudancas do
copia backup 1 backup 1
Backup 3 Copia tudo SeIecnona'tudo e Copia as mudancgas do Copia as mudancgas do
copia backup 2 backup 1
Backup 4 Copia tudo SeIecnona'tudo e Copia as mudancgas do Copia as mudangas do
copia backup 3 backup 1
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(2
1eR11111
(7T
2 Tl

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

N
W

linkedim.docx

alunos.accdb

Databasel.accdb Defaultrdp.

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOS.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

@ij|£ » Computador » Disco Local (C) »

Organizar Compartilhar com + MNova pasta
0 Favoritos Done

B Area de Trabalho . Arquivos de Programas

4 Downloads . Arquivos de Programas (x86)

%l Locais . Informatica

. oraclexe

il Bibliotecas . oraclexe_Inst

@ Documentos . pccopia

[&5| Imagens 1. PerfLogs

&) Misicas E 1 Usudrios

B8 videos 1 Windows

|| catalina.out
@ Grupo doméstico

%] msdiad0.dll arquivo
| veredist
1M Computador . solugd pasta

£ Disco Local (C)
% Unidade de CD ([
5 PC (MWVBoxSvr) (2

“! Rede

<Ml NESKTAD_TR2RT
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta drea intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.




() s Computador » [ 2 || Pesquisar Computador 2]
Organizar = Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede > B~ (1 @
¢ Faveritos ] “ Unidades de Disco Rigido (1)

B Area de Trabalho Disco Local (C)

8 Downloads

S Locais 56,6 GB livre(s) de 119 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

[ Bibliotecas <>, Unidade de CD (D) VirtuslBox

) Documentos ‘ Guest Additions

= imagens XN 0 bytes livre(s) de 57,6 MB

o Musicas _| 4 Local da rede (1)

[ Videos

5P PCONBoNS (Z)
& Grupo domeéstico -

% Computador
&, Disco Local (C:)
¥% Unidade de CD ({
S8 PC (WVBoxSWT)

€ Rede
8 INTEL_CE_LINUX
8 NOTFPAT h

PCPOWER Grupe de trabalho: WORKGROUP Meméria: 8,00 GB
Processador. Intel(R) Core(TM) i5-33...

Uso dos menus

Programas e aplicativos

¢ Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

¢ Ferramenta de captura

¢ Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

NOCOES DE INFORMATICA

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Muisica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é vdlido para o media center.

OO » st » Miska » Todas s

Organizar = Transmitic v Criar lista de reproducio =

S |

| Reproduzir | Grovar

N x| )

Album : T Duragio | Classifica..  Atita participante Compositor
B Biblioteca Bob Acti
(2] Listas de Reproduca: Bob Acri 3 Sleep Away 320 P Bob Acri Robert R. Acri
143 Msica| Bob Acti
@ Arista o
© Album 7
© Genero,
 Videos
j ’T:'Gg‘“‘d M. Scrf
TV Gravada "
Ninja Tuna 1 Kelimba S48 Lelelelrly MeSeruff A Carthy and A. Kingsl..
© VBox Gas 6110 0 [MIESCIVF F | F02 T 5 4 ’
\ Blectronic
P outesBbtoteess | 2 | g
ninja tuna
Richard Stoltzman
£ g - FeMusicVoll 2 Maidwiththe len Hair 249 frfedy - Richard Stolzman Sov.. Claude Debussy

(3 0| 8 asd@Prri) ® —0—) § Recuperndoinfornagses sobrea midapa. 15

Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

co estd calculando o espago que vocé
poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

. ) [ Cancelar |

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

OPERACOES COM NUMEROS REAIS

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos niumeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-
tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N C Z (N estd contido em Z)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros nao nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

® Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de
qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem
(zero).

| | POSITIVOS

8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +21 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8

R B (T N N T I T TR A T
L L N L L L . L L O L

NEGATIVOS

4 unidades S 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) = 0

Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos nimeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (-) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.




e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, € dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orientd-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

¢ Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mdédulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros € muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.
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Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3do 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia g” do nimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a”=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um numero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)’]? = (-a)*-2 = (-a)®°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)'=-a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos nliimeros racionais — Q
m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m
e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)
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Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos
+ Q Conjunto dos nimeros
* racionais ndo negativos
- Q* Conjgnto .dos ntmeros
+ racionais positivos
) Q Conjunto dos nimeros
- racionais nao positivos
xa. Q* Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em niumero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333..
3
Representagdo Fraciondria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fracdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo numero ou conjunto de niumeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

oo . * 0,313131... N

Perindo: 4 {1 algarismo) Perindo: 31 (2 algarismos) PEE:,E;E%’%??&_ 5 e
A 31

0444 =3 0,313131..= — 579

? 89 0278278278 = —

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.
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— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)

Farme ndo perddicn o o
perinds s didma manss o Sl e il

PaTYe b0 pariecca ("’\

HEg — 58 a2h 02h 1 Th )
I]h EB‘SEEIII = = = = —yr—

el o0 o0 :7H 12
Farms =dn '
prifibcn I algarismes
0T 2 , | DETas
ageriongs  PEfodo 1 aigasmo s
[ar ]
dlgartamo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

b)

Nimeros que ndo se f\ /’\
— =

637-63 _ 571

6,37777..= e on
Periodoiguala7 ._I — 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

574
ﬁﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574, logo : o0

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..42
= .

=
1.5 +E

Obtém-se

(A) %
(B)1
() 3/2
(D)2
(E)3

VR
(82)
N



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Administrativo

REDAGAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS,
CARACTERISTICAS FUNDAMENTAIS, PADROES,
EMPREGO E CONCORDANCIA DOS PRONOMES
DE TRATAMENTO, OFiClOS, REQUERIMENTOS,
PARECERES E OUTROS DOCUMENTOS OFICIAIS

A terceira edi¢do do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redac¢do Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nado foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare
EM

f.v. | Forma verbal

Exposicdao de Motivos

fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino

v
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obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s. | Substantivo

s.f. | Substantivo feminino

s.m. | Substantivo masculino
SEIl! | Sistema Eletronico de Informagoes
sing. | Singular
tb. | Também

v. | Ver ou verbo

v.g.

verbi gratia

var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboracgdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.
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Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se utilizard nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes na ordem direta e evitar
intercalagOes excessivas. Em certas ocasibes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo

O atributo da precisdao complementa a cla-
reza e caracteriza-se por:

a) articulagdo da linguagem comum ou téc-
nica para a perfeita compreensao da ideia

da ordem inversa da oragdo;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em razao
de serem designagbes ou expressdes de uso ja consagrado ou de nao terem exata tradu-
¢do. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da
ideia com as mesmas palavras, evitando o
emprego de sinonimia com propdsito me-
ramente estilistico; e

c) escolha de expressao ou palavra que ndo
confira duplo sentido ao texto.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é
fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao contato
mais direto com o assunto e com as informacdes, sem subterfligios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetivida-
de suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma enten-
dé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em
tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conex3o, a ligagdo, a harmonia entre os elementos
de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretagao);

e Substitui¢do (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, periodos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3dos. Sendo
assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para as
comunicagOes feitas em meio eletrdnico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagoes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua simplicidade;

* O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo literario;

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redag¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel hie-
rarquico, da natureza do cargo ou da fun¢do ou da ocasido.
Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitdvel.

/ N

(144)

. /




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais referentes
a0 cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou admo-
estar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegcamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome do agente
publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o nome do destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indicac¢do do cargo ou da fun¢do e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, 0 aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo Unicas, que sigam o que
chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatacao.
No cabecalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo da pagina; nome do drgdo principal; nomes dos érgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgéo, tais como endereco,
telefone, endereco de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé do documento,
centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras mailsculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N9;

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a
maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da unidade da
federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracdo cardinal para os demais dias do més. Ndo se deve
utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

* Enderecamento: O enderecamento é a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/lo-
gradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgio, informagdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagdo,
separados por espaco simples. Na separac¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo € obrigatdria a informacgdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da
federagao;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteldo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o contelido do documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar
verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que so-
licitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informag¢do do motivo da comu-
nicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e as-
sunto de que se trata) e a razdo pela qual esta sendo encaminhado;
b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer al-
gum comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo
ha pardgrafos de desenvolvimento em expediente usado para en-
caminhamento de documentos.

a) introducdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagdo.
Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cum-
pre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto con-
tiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas
em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposi¢ao; e
c) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

® Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar o
destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunica¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes ofi-
ciais devem informar o signatario segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do signa-
tario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maiusculas. As preposicdes que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c¢) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pdgina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assi-
natura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numeracgdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pdagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacéo:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacgdo e apresentag¢do, os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e
direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para grafi-
cos e ilustragdes;

/ N
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DIREITO ADMINISTRATIVO

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: ATOS
ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, REQUISITOS,
ATRIBUTOS, CLASSIFICACAO, INVALIDACAO

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como sendo
“toda manifesta¢do unilateral de vontade da Administragdo Publica
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou
impor obrigagdes aos administrados ou a si propria”.

Ja Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como: “a
declaracdo do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos
juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime juridico de
direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judiciario”.

O renomado, Celso Antonio Bandeira de Mello, por sua vez,
explica o conceito de ato administrativo de duas formas. Sdo elas:

A) Primeira: em sentido amplo, na qual hd a predominancia de
atos gerais e abstratos. Exemplos: os contratos administrativos e os
regulamentos.

No sentido amplo, de acordo com o mencionado autor, o ato
administrativo pode, ainda, ser considerado como a “declaragao do
Estado (ou de quem lhe faga as vezes — como, por exemplo, um
concessionario de servigo publico), no exercicio de prerrogativas
publicas, manifestada  mediante  providéncias juridicas
complementares da lei a titulo de lhe dar cumprimento, e sujeitas a
controle de legitimidade por drgdo jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a definigdo
anterior, os atributos da unilateralidade e da concregdo. Desta
forma, no entendimento estrito de ato administrativo por ele
exposta, ficam excluidos os atos convencionais, como os contratos,
por exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrindria, a partir
da andlise lucida do topico anterior, acoplada aos estudos dos
conceitos retro apresentados, é possivel extrair alguns elementos
fundamentais para a defini¢do dos conceitos do ato administrativo.

De antemado, é importante observar que, embora o exercicio
da fung¢do administrativa consista na atividade tipica do Poder
Executivo, os Poderes Legislativo e Judiciario, praticam esta fungdo
de forma atipica, vindo a praticar, também, atos administrativos.
Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés Poderes devem
nomear os aprovados, promovendo licitagdes e fornecendo
beneficios legais aos servidores, dentre outras atividades. Acontece
que em todas essas atividades, a fung¢do administrativa estara
sendo exercida que, mesmo sendo fung¢do tipica, mas, recordemos,
nao é fungdo exclusiva do Poder Executivo.

Denota-se também, que nem todo ato praticado no exercicio
da fungdo administrativa é ato administrativo, isso por que em
inumeras situagdes, o Poder Publico pratica atos de carater privado,
desvestindo-se das prerrogativas que conformam o regime juridico
de direito publico e assemelhando-se aos particulares. Exemplo:
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a emissdao de um cheque pelo Estado, uma vez que a referida
providéncia deve ser disciplinada exclusivamente por normas de
direito privado e ndo publico.

Ha de se desvencilhar ainda que o ato administrativo pode ser
praticado ndo apenas pelo Estado, mas também por aquele que
o represente. Exemplo: os 6rgdaos da Administragao Direta, bem
como, os entes da Administragdo Indireta e particulares, como
acontece com as permissionarias e com as concessiondrias de
servigos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por ndo
apresentar carater de definitividade, estd sujeito a controle
por ¢6rgdo jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes,
compreendemos que ato administrativo é a manifestacdo unilateral
de vontade proveniente de entidade arremetida em prerrogativas
estatais amparadas pelos atributos provenientes do regime juridico
de direito publico, destinadas a produgao de efeitos juridicos e
sujeitos a controle judicial especifico.

Em suma, temos:

ATO ADMINISTRATIVO: é a manifestacdo unilateral de vontade
proveniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais
amparadas pelos atributos provenientes do regime juridico de
direito publico, destinadas a produgao de efeitos juridicos e sujeitos
a controle judicial especifico.

Atos administrativos em sentido amplo

Atos de Direito Privado

Atos materiais

Atos de opinido, conhecimento, juizo ou valor

Atos politicos

Contratos

Atos normativos

Atos normativos em sentido estrito e propriamente ditos

Requisitos

A lei da Ac¢do Popular, Lei n® 4.717/1965, aponta a existéncia
de cinco requisitos do ato administrativo. Sdo eles: competéncia,
finalidade, forma, motivo e objeto. E importante esclarecer que a
falta ou o defeito desses elementos pode resultar.

De acordo com o a gravidade do caso em consideragdo, em
simples irregularidade com possibilidade de ser sanada, invalidando
o ato do ato, ou até mesmo o tornando inexistente.

No condizente a competéncia, no sentido juridico, esta palavra
designa a prerrogativa de poder e autorizagdao de alguém que esta
legalmente autorizado a fazer algo. Da mesma maneira, qualquer
pessoa, ainda que possua capacidade e excelente rendimento para
fazer algo, mas ndo alcada legal para tal, deve ser considerada
incompetente em termos juridicos para executar tal tarefa.
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Pensamento idéntico é valido para os érgdos e entidades publicas,
de forma que, por exemplo, a Agéncia Nacional de Aviagao Civil (ANAC)
ndo possui competéncia para conferir o passaporte e liberar a entrada
de um estrangeiro no Brasil, tendo em vista que o controle de imigracdo
brasileiro é atividade exclusiva e privativa da Policia Federal.

Nesse sentido, podemos conceituar competéncia como sendo
o acoplado de atribui¢des designadas pelo ordenamento juridico as
pessoas juridicas, drgdos e agentes publicos, com o fito de facilitar
o desempenho de suas atividades.

A competéncia possui como fundamento do seu instituto
a divisdo do trabalho com ampla necessidade de distribuicdo
do conjunto das tarefas entre os agentes publicos. Desta
forma, a distribuicdo de competéncias possibilita a organizagdo
administrativa do Poder Publico, definindo quais as tarefas cabiveis
a cada pessoa politica, 6rgao ou agente.

Relativo a competéncia com aplicacdo de multa por infracdo
a legislagdo do imposto de renda, dentre as pessoas politicas,
a Unido é a competente para instituir, fiscalizar e arrecadar o
imposto e também para estabelecer as respectivas infragdes e
penalidades. J& em relagdo a instituicdo do tributo e cominagdo de
penalidades, que é de competéncia do legislativo, dentre os Orgdos
Constitucionais da Unido, o Orgdo que possui tal competéncia, é o
Congresso Nacional no que condizente a fiscalizagdo e aplicagdo das
respectivas penalidades.

Em relagdo as fontes, temos as competéncias primdria e
secundaria. Vejamos a definicdo de cada uma delas nos tdpicos
abaixo:

a) Competéncia primaria: quando acompeténcia é estabelecida
pela lei ou pela Constituicdo Federal.

b) Competéncia Secundaria: a competéncia vem expressa em
normas de organizacdo, editadas pelos érgdos de competéncia
primaria, uma vez que é produto de um ato derivado de um érgao
ou agente que possui competéncia primaria.

Entretanto, a distribuicdo de competéncia ndo ocorre de
forma aleatdria, de forma que sempre havera um critério ldgico
informando a distribuicdo de competéncias, como a matéria, o
territdrio, a hierarquia e o tempo. Exemplo disso, concernente ao
critério da matéria, é a criagdo do Ministério da Saude.

Emrelagcdo ao critério territorial, a criacdo de Superintendéncias
Regionais da Policia Federal e, ainda, pelo critério da hierarquia,
a cria¢do do Conselho Administrativo de Recursos Fiscais (CARF),
6rgdo julgador de recursos contra as decisdes das Delegacias da
Receita Federal de Julgamento criagdo da Comissdo Nacional da
Verdade que trabalham na investigacdao de violagGes graves de
Direitos Humanos nos periodos entre 18.09.1946 e 05.10.1988, que
resulta na combinagdo dos critérios da matéria e do tempo.

A competéncia possui como caracteristicas:

a) Exercicio obrigatério: pelos érgdos e agentes publicos, uma
vez que se trata de um poder-dever de ambos.

b) Irrenunciavel ou inderrogavel: isso ocorre, seja pela vontade
da Administragdo, ou mesmo por acordo com terceiros, uma vez
que é estabelecida em decorréncia do interesse publico. Exemplo:
diante de um excessivo aumento da ocorréncia de crimes graves e
da sua diminuigdo de pessoal, uma delegacia de policia ndo podera
jamais optar por ndo mais registrar boletins de ocorréncia relativos
a crimes considerados menos graves.

c) Intransferivel: ndo pode ser objeto de transag¢do ou
acordo com o fulcro de ser repassada a responsabilidade a outra
pessoa. Frise-se que a delegacdo de competéncia ndo provoca a
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transferéncia de sua titularidade, porém, autoriza o exercicio de
determinadas atribuigdes ndo exclusivas da autoridade delegante,
que podera, conforme critérios proprios e a qualquer tempo,
revogar a delegacdo.

d) Imodificavel: ndo admite ser modificada por ato do agente,
quando fixada pela lei ou pela Constitui¢cdo, uma vez que somente
estas normas poderao altera-la.

e) Imprescritivel: o agente continua competente, mesmo que
nao tenha sido utilizada por muito tempo.

f) Improrrogavel: com excec¢do de disposicdo expressa prevista
em lei, o agente incompetente ndo passa a ser competente pelo
mero fato de ter praticado o ato ou, ainda, de ter sido o primeiro a
tomar conhecimento dos fatos que implicariam a motivag¢do de sua
pratica.

Cabem dentro dos critérios de competéncia a delegacdo e a
avocacdo, que podem ser definidas da seguinte forma:

a) Delegacdao de competéncia: trata-se do fenémeno por
intermédio do qual um 6rgdo administrativo ou um agente
publico delega a outros dérgdos ou agentes publicos a tarefa de
executar parte das fungdes que lhes foram atribuidas. Em geral, a
delegacdo é transferida para 6rgdo ou agente de plano hierdrquico
inferior. No entanto, a doutrina contemporanea considera, quando
justificadamente necessario, a admissdo da delegacdo fora da linha
hierarquica.

Considera-se ainda que o ato de delegagdo ndao suprime a
atribuicdo da autoridade delegante, que continua competente para
o exercicio das fungGes cumulativamente com a autoridade a que
foi delegada a func¢do. Entretanto, cada agente publico, na pratica de
atos com fulcro nos poderes que lhe foram atribuidos, agird sempre
em nome préprio e, respectivamente ird responder por seus atos.

Por todas as decisdes que tomar. Do mesmo modo, adotando
cautelas parecidas, a autoridade delegante da agdo também podera
revogar a qualquer tempo a delegacdo realizada anteriormente.
Desta maneira, a regra geral é a possibilidade de delega¢do de
competéncias, s6 deixando esta de ser possivel se houver quaisquer
impedimentos legais vigentes.

E importante conhecer a respeito da delega¢do de competéncia
o disposto na Lei 9.784/1999, Lei do Processo Administrativo
Federal, que tendo tal norma aplicada somente no ambito federal,
incorporou grande parte da orientagdo doutrinaria existente,
dispondo em seus arts. 11 a 14:

Art. 11. A competéncia é irrenuncidvel e se exerce pelos orgdos
administrativos a que foi atribuida como propria, salvo os casos de
delegagdo e avocagdo legalmente admitidos.

Art. 12. Um drgdo administrativo e seu titular poderdo, se
ndo houver impedimento legal, delegar parte da sua competéncia
a outros Orgdos ou titulares, ainda que estes ndo lhe sejam
hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em razédo
de circunstdncias de indole técnica, social, econémica, juridica ou
territorial.

Pardgrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a
delegag¢do de competéncia dos drgdos colegiados aos respectivos
presidentes.

Art. 13. NGo podem ser objeto de delegagdo:

| - a edigdo de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;
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Il - as matérias de competéncia exclusiva do drgdo ou
autoridade.

Art. 14. O ato de delegagdo e sua revogagdo deverdo ser
publicados no meio oficial.

§1° O ato de delegagdo especificard as matérias e poderes
transferidos, os limites da atua¢éo do delegado, a duragdo e os
objetivos da delegagdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva
de exercicio da atribuicdo delegada.

§2° O ato de delegagdo é revogdvel a qualquer tempo pela
autoridade delegante.

§32 As decisGes adotadas por delega¢éo devem mencionar
explicitamente esta qualidade e considerar-se-Go editadas pelo
delegado.

Convém registrar que a delegagdo é ato discriciondrio, que
leva em conta para sua pratica circunstancias de indole técnica,
social, econémica, juridica ou territorial, bem como é ato revogavel
a qualquer tempo pela autoridade delegante, sendo que o ato de
delegacdo bem como a sua revogacao deverdo ser expressamente
publicados no meio oficial, especificando em seu ato as matérias
e poderes delegados, os parametros de limites da atuagdo do
delegado, o recurso cabivel, a duragdo e os objetivos da delegagdo.

Importante ressaltar:

Stimula 510 do STF: Praticado o ato por autoridade, no exercicio
de competéncia delegada, contra ela cabe 0 mandado de seguranga
ou a medida judicial.

Com fundamento nessa orientagdo, o STF decidiu no julgamento
do MS 24.732 MC/DF, que o foro da autoridade delegante ndo
podera ser transmitido de forma alguma a autoridade delegada.
Desta forma, tendo sido o ato praticado pela autoridade delegada,
todas e quaisquer medidas judiciais propostas contra este ato
deverdo respeitar o respectivo foro da autoridade delegada.

Seguindo temos:

a) Avocagao: trata-se do fendmeno contrario ao da delegagdo
e se resume na possibilidade de o superior hierarquico trazer
para si de forma temporaria o devido exercicio de competéncias
legalmente estabelecidas para 6rgdos ou agentes hierarquicamente
inferiores. Diferentemente da delegagdo, ndo cabe avocagao fora da
linha de hierarquia, posto que a utilizagdo do instituto é dependente
de poder de vigilancia e controle nas rela¢des hierarquizadas.

Vejamos a diferenga entre a avocagdo com revogagdo de
delegacao:

— Na avocagdo, sendo sua providéncia de forma excepcional e
temporaria, nos termos do art. 15 da Lei 9.787/1999, a competéncia
é de forma origindria e advém do 6rgdo ou agente subordinado,
sendo que de forma temporaria, passa a ser exercida pelo érgao ou
autoridade avocante.

—Janarevogacdo de delegagdo, anteriormente, a competéncia
ja era de forma original da autoridade ou drgdo delegante, que
achou por conveniéncia e oportunidade revogar o ato de delegagao,
voltando, por conseguinte a exercer suas atribuicdes legais por
cunho de mao propria.

Finalmente, adverte-se que, apesar de ser um dever
ser exercido com autocontrole, o poder originario de avocar
competéncia também se constitui em regra na Administracdo
Publica, uma vez que é inerente a organiza¢do hierarquica como
um todo. Entretanto, conforme a doutrina de forma geral, o érgdo
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superior ndo pode avocar a competéncia do érgdo subordinado em
se tratando de competéncias exclusivas do érgao ou de agentes
inferiores atribuidas por lei. Exemplo: Secretario de Seguranga
Publica, mesmo estando alguns degraus hierarquicos acima de
todos os Delegados da Policia Civil, ndo podera jamais avocar para si
a competéncia para presidir determinado inquérito policial, tendo
em vista que esta competéncia é exclusiva dos titulares desses
cargos.

Ndo convém encerrar esse topico acerca da competéncia
sem mencionarmos a respeito dos vicios de competéncia que
é conceituado como o sofrimento de algum defeito em razdo de
problemas com a competéncia do agente que o pratica que se
subdivide em:

a) Excesso de poder: acontece quando o agente que pratica o
ato acaba por exceder os limites de sua competéncia, agindo além
das providéncias que poderia adotar no caso concreto, vindo a
praticar abuso de poder. O vicio de excesso de poder nem sempre
podera resultar em anula¢do do ato administrativo, tendo em vista
que em algumas situagGes serd possivel convalidar o ato defeituoso.

b) Usurpagdo de fungdo: ocorre quando uma pessoa exerce
atribui¢des préoprias de um agente publico, sem que tenha esse
atributo ou competéncia. Exemplo: uma pessoa que celebra
casamentos civis fingindo ser titular do cargo de juiz.

c) Fungdo de fato: ocorre quando a pessoa que pratica o ato
esta irregularmente investida no cargo, emprego ou fungdo publica
ou ainda que, mesmo devidamente investida, existe qualquer tipo
de impedimento juridico para a pratica do ato naquele momento.
Na func¢do de fato, o agente pratica o ato num contexto que tem
toda a aparéncia de legalidade. Por esse motivo, em decorréncia da
teoria da aparéncia, desde que haja boa-fé do administrado, esta
deve ser respeitada, devendo, por conseguinte, ser considerados
validos os atos, como se fossem praticados pelo funcionario de fato.

Em suma, temos:

ViClos DE COMPETENCIA

Em determinadas situagdes é

Excesso de poder . s
possivel a convalidagdo

Usurpagdo de fungdo Ato inexistente

Ato valido, se houver boa-fé

AT ER D do administrado

ABUSO DE AUTORIDADE

Excesso de poder Vicio de competéncia

Desvio de poder Desvio de finalidade

Relativo a finalidade, denota-se que a finalidade publica é
uma das caracteristicas do principio da impessoalidade. Nesse
diapasdo, a Administracdo ndo pode atuar com o objetivo de
beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, tendo em vista que
seu comportamento devera sempre ser norteado pela busca do
interesse publico. Além disso, existe determinada finalidade tipica
para cada tipo de ato administrativo.

Assim sendo, identifica-se no ato administrativo duas espécies
de finalidade publica. Sdo elas:

a) Geral ou mediata: consiste na satisfagdo do interesse publico
considerado de forma geral.
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b) Publica especifica ou imediata: é o resultado especifico
previsto na lei, que deve seralcangado com a pratica de determinado
ato.

Estd relacionada ao atributo da tipicidade, por meio do qual a
lei dispGe uma finalidade a ser alcangada para cada espécie de ato.

Destaca-se que o descumprimento de qualquer dessas
finalidades, seja geral ou especifica, resulta no vicio denominado
desvio de poder ou desvio de finalidade. O desvio de poder é
vicio que ndo pode ser sanado, e por esse motivo, ndo pode ser
convalidado.

A Lei de Agdo Popular, Lei 4.717/1965 em seu art. 22, paragrafo
Unico, alinea e, estabelece que “o desvio de finalidade se verifica
quando o agente pratica o ato visando a fim diverso daquele
previsto, explicita ou implicitamente, na regra de competéncia”.
Destaque-se que por via de regra legal atributiva de competéncia
estatui de forma explicita ou implicitamente, os fins que devem ser
seguidos e obedecidos pelo agente publico. Caso o ato venha a ser
praticado visando a fins diversos, verificar-se-a a presenga do vicio
de finalidade.

O desvio de finalidade, segundo grandes doutrinadores, se
verifica em duas hipdteses. Sdo elas:

a) o ato é formalmente praticado com finalidade diversa da
prevista por lei. Exemplo: remover um funciondrio com o objetivo
de punigao.

b) ocorre quando o ato, mesmo formalmente editado com
a finalidade legal, possui, na prética, o foco de atender a fim de
interesse particular da autoridade. Exemplo: com o objetivo de
perseguir inimigo, ocorre a desapropriacdo de imdvel alegando
interesse publico.

Em resumo, temos:

Especifica ou Imediata e Geral ou

Finalidade Publica Mediata

Ato praticado com finalidade
diversa da prevista em Lei.
e Ato praticado formalmente com
finalidade prevista em Lei, porém,
visando a atender a fins pessoais
de autoridade.

Desvio de finalidade
ou desvio de poder

Concernente a forma, averigua-se na doutrina duas formas
distintas de definicdo como requisito do ato administrativo. Sdo elas:

A) De carater mais restrito, demonstrando que a forma é o
modo de exteriorizagdo do ato administrativo.

B) Considera a forma de natureza mais ampla, incluindo no
conceito de forma apenas o modo de exteriorizagdo do ato, bem
como todas as formalidades que devem ser destacadas e observadas
no seu curso de formacao.

Ambas as acepgles estdo meramente corretas, cuidando-se
simplesmente de modos diferentes de examinar a questdo, sendo
que a primeira analisa a forma do ato administrativo sob o aspecto
exterior do ato ja formado e a segunda, analisa a dinamica da
formacgédo do ato administrativo.
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Via de regra, no Direito Privado, o que prevalece é a liberdade
de forma do ato juridico, ao passo que no Direito Publico, a regra
é o formalismo moderado. O ato administrativo ndo precisa ser
revestido de formas rigidas e solenes, mas é imprescindivel que
ele seja escrito. Ainda assim, tal exigéncia, ndo é absoluta, tendo
em vista que em alguns casos, via de regra, o agente publico
tem a possibilidade de se manifestar de outra forma, como
acontece nas ordens verbais transmitidas de forma emergencial
aos subordinados, ou, ainda, por exemplo, quando um agente
de transito transmite orienta¢des para os condutores de veiculos
através de silvos e gestos.

Pondera-se ainda, que o ato administrativo é denominado
vicio de forma quando é enviado ou emitido sem a obediéncia a
forma e sem cumprimento das formalidades previstas em lei. Via
de regra, considera-se plenamente possivel a convalidagdo do
ato administrativo que contenha vicio de forma. No entanto, tal
convalidagdo ndo serd possivel nos casos em que a lei estabelecer
que a forma é requisito primordial a validade do ato.

Devemos explanar também que a motivacdo declarada e
escrita dos motivos que possibilitaram a pratica do ato, quando
for de cardter obrigatdrio, integra a prdpria forma do ato. Desta
maneira, quando for obrigatdria, a auséncia de motivagdo enseja
vicio de forma, mas ndo vicio de motivo.

Porém, de forma diferente, sendo o motivo declinado pela
autoridade e comprovadamente ilicito ou falso, o vicio consistira no
elemento motivo.

Motivo

O motivo diz respeito aos pressupostos de fato e de direito que
estabelecem ou autorizam a edi¢do do ato administrativo.

Quando a autoridade administrativa ndo tem margem para
decidir a respeito da conveniéncia e oportunidade para editar o ato
administrativo, diz-se que este é ato vinculado. No condizente ao
ato discricionario, como ha espaco de decisdo para a autoridade
administrativa, a presengca do motivo simplesmente autoriza a
pratica do ato.

Nesse diapasdo, existem também o motivo de direito que se
trata da abstrata previsdo normativa de uma situagdo que ao ser
verificada no mundo concreto que autoriza ou determina a pratica
do ato, ao passo que o motivo de fato é a concretizagdo no mundo
empirico da situagdo prevista em lei.

Assim sendo, podemos esclarecer que a pratica do ato
administrativo depende da presenga adjunta dos motivos de fato
e de direito, posto que para isso, sdao imprescindiveis a existéncia
abstrata de previsdo normativa bem como a ocorréncia, de fato
concreto que se integre a tal previsdo.

De acordo com a doutrina, o vicio de motivo é passivel de
ocorrer nas seguintes situagoes:

a) quando o motivo é inexistente.

b) quando o motivo é falso.

¢) quando o motivo é inadequado.

E de suma importancia estabelecer a diferenca entre motivo e
motivagao. Vejamos:

—Motivo: situagdo que autoriza ou determina a produgdo do ato
administrativo. Sempre deve estar previsto no ato administrativo,
sob pena de nulidade, sendo que sua auséncia de motivo legitimo
ou ilegitimo é causa de invalidagdo do ato administrativo.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS -
LOCAIS

ASPECTOS ECONOMICOS, SOCIAIS, HISTORICOS,
GEOGRAFICOS E CULTURAIS DO MUNICIiPIO DE
JUAZEIRO-BA

Apresentacao

O municipio de Juazeiro localiza-se no norte do Estado da
Bahia, na microrregido homogénea do Baixo Médio Sao Francisco,
possuindo uma extens3o territorial de 6.721,237 km?. Situada na
margem direita do rio Sdo Francisco — fator precipuo de sua exis-
téncia — apresenta um contingente populacional de 237.821 habi-
tantes IBGE,2022)*2.

Encravada na regido semidrida do Nordeste brasileiro, em ple-
no poligono das secas, Juazeiro encontra-se em posi¢do privilegia-
da, num entroncamento rodoferroviario, fluvial e aéreo, distante
504 km da capital, Salvador. Apresenta clima tropical semiarido e
vegetacdo predominantemente de caatinga, destacando-se o impo-
nente juazeiro, que empresta nome a cidade.

Seu modelo econdémico, desde as décadas de 1970 e 1980, esta
baseado na agricultura irrigada, que Ihe rendeu notoriedade inter-
nacional. Entretanto, sua forte vocagdao econdmica — desde os tem-
pos de maior entreposto comercial de todo o vale sanfranciscano,
que lhe justificaram o titulo de empdrio comercial do sertdo — sem-
pre esteve relacionada a excepcional situagdo locacional.

Com a expansado da pecuaria, a interiorizagdo mais continua da
area central baiana foi efetivamente promovida. As rotas das boia-
das partiam da entdo Capital da Colonia e o ramal que seguia para o
norte atingia o S3o Francisco justamente na regido que hoje corres-
ponde ao territdrio de Juazeiro (LOPES, 1999).

Este povoado estabeleceu-se, consolidou-se apoiado nas ativi-
dades comerciais e, em 1833, ja constituia a Vila de Nossa Senhora
das Grotas de Juazeiro. Em 1878 passa a possuir o titulo de cidade
de Juazeiro, cuja sede chamava a atengdo de quem por ali passava.

As suas construgdes em que se procuram observar certo gosto
arquitetonico, a sua nova e boa igreja matriz, o teatro, uma grande
praga arborizada, ruas extensas (SAMPAIO, 2002).

Historicamente caracterizada por um dinamismo constante,
seja como antigo entreposto comercial do vale sanfranciscano, seja
como celeiro da agricultura irrigada e, mais recentemente como
polo universitario e o turismo regional (zona turistica do Vale do
Sdo Francisco) com o turismo do vinho.

Juazeiro e seu acervo edificado sempre estiveram sujeitos as
tipicas pressdes ligadas a fatores e ciclos econémicos. Assim, pro-
cessos de dilapidagdo — descaracterizagdes, mutilagdes, arruina-
mentos e também demoligdes, algumas das quais bastante recen-
tes — dos bens patrimoniais, alguns destes, inclusive formalmente
reconhecidos como tal, tém sido uma constante.

1 Prefeitura de Juazeiro. A Cidade. https://wwwé.juazeiro.ba.gov.br/
cidade/.
2 https://cidades.ibge.gov.br/brasil/ba/juazeiro/panorama
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Historia (IBGE)

No ano de 1596, o territdrio era percorrido pelo bandeirante
Belchior Dias Moréa, encontrando sob as frondosas arvores do Jua-
zeiro, 0s mascates e tropeiros que descansavam e ouviam as histo-
rias dos indios Tamoqueus, Guaisquais, Galache e outras tribos da
nagdo Cariri, primeiros habitantes dessas paragens3.

A pequena aglomeragéao iniciada como “Passagem do Juazeiro”
povoava-se de casas de taipa e taperas, tendo suas terras incluidas
nos dominios da casa da torre dos Garcias D’Avilas, propiciando as
condi¢des de nascimento do primeiro povoado que deu origem a
cidade, ainda no século XX.

Empenhados na catequese, chegaram em 1706 os Francisca-
nos, aldeando os indios Tamoquins, instalando assim a missdo fran-
ciscana. Nessa consolidagdo, foi edificada uma capela e o convento
onde hoje se situa a rua 15 de novembro, no centro da cidade.

Um indio vaqueiro a procura de tresmalhada, encontra nas
grotas do rio (imediagGes da vila Amalia) uma imagem de Nossa Se-
nhora, talhada em madeira e a conduz a presencga dos capuchinhos
franciscanos. Colocada em nicho na primeira igreja construida em
1710, local da atual catedral de Nossa Senhora das Grotas, padroei-
ra de Juazeiro (BA), o fato foi logo aceito como um milagre e motivo
para as crentes romarias.

A missdo de Juazeiro foi elevada a categoria de julgado, sob a
jurisdicdo da Comarca de Jacobina no ano de 1766, quando ja con-
tava com 156 casas. Em 09 de maio de 1833, o povoado passou a
vila, desmembrando-se do municipio de Sento-Sé.

Sua primeira Camara Municipal foi instalada a 11 de junho de
1834, sendo o seu primeiro presidente Francisco de Paula Pita.

Durante 45 anos, Juazeiro viveu sua existéncia de vila com
escola primaria, agéncias de correios, coletoria, assistiu a descida
do Vapor Saldanha Marinho (1871) pelas dguas do Sao Francisco e
vibrou com a promulgacdo da Lei que autorizava a construcdo da
estrada de ferro do Sao Francisco.

Em 15 de julho de 1878, a vila de Juazeiro foi elevada a catego-
ria de cidade por forga de Lei n.2 1.814 e dai por diante o presiden-
te da Camara, Francisco Martins Duarte, assumiu fungdo executiva
como o primeiro prefeito de Juazeiro (BA).

Indicativos ndo faltam da grandeza dos fatores historicos, geo-
graficos e econdmicos que dimensionam em visao de futuro, o po-
tencial e a perspectiva desenvolvimentista de Juazeiro: “Oasis do
Sertdo, “Califérnia Brasileira”, “Eldorado da Fruticultura Irrigada”,
Capital da Irrigagdo”.

Formagdo Administrativa

A comarca de Juazeiro foi criada pela Lei n.° 650, de 14 de de-
zembro de 1857. O Decreto Estadual n.” 175, de 2 de julho de 1949,
elevou-a a terceira entrancia.

3 Historia Juazeiro. IBGE. https://cidades.ibge.gov.br/brasil/ba/juazei-
ro/historico.




Segundo o quadro administrativo do pais, vigente em 1.° de
julho de 1957, Juazeiro é constituido dos distritos de Juazeiro, Car-
naiba do Sertdo, Itamotinga, Junco, Juremal e Massaroca.

Distrito criado com a denominacgdo de Juazeiro, pela Lei Provin-
cial n.2 114, de 26-03-1840.

Elevado a categoria de vila com a denominagdo de Juazeiro,
entre os anos de 1766 e 1768 ou em 09-05-1833.

Pela Lei Provincial n.2 470, de 25-04-1853, foram criados os
distritos de Caraibinhas, Curacd Pequeno e Salitre e anexados ao
municipio de Juazeiro.

Elevado a condicdo de cidade com a denominacgdo de Juazeiro,
pela Lei Provincial n.2 1814, de 15-07-1878.

Em divisdo administrativa referente ao ano de 1911, o munici-
pio é constituido de 4 distritos: Juazeiro, Caraibinha, Curaga Peque-
no e Salitre.

Pela Lei Municipal n.2 67, de 31-08-1920, aprovada pela Lei Es-
tadual n.2 1717, de 31-07-1924 o distrito de Curagad Pequeno tomou
o nome de Pedra Branca.

Pela Lei Municipal n.2 9, de 31-08-1920, aprovada pela Lei Es-
tadual n.2 1717, de 31-07-1924, é criado o distrito de Junco (ex-lo-
calidade de Arraial de Campo dos Cavalos). Mudou-se o nome do
distrito de Curaga Pequeno para Pedra Branca.

Nos quadros de apuracdo do recenseamento geral de 1-IX-
1920, o municipio aparece constituido de 6 distritos: Juazeiro, Ca-
raibinha, Junco, Pedra Branca (ex-Curaga Pequeno), Rancharia e
Salitre.

Em divisdo administrativa referente ao ano de 1933, o munici-
pio é constituido de 4 distritos: Juazeiro, Caraibinha, Junco e Pedra
Branca.

Em divisGes territoriais datadas de 3-1-XI1-1936 e 31-XI1-1937,
0 municipio aparece constituido de 5 distritos: Juazeiro, Caraibinha,
Junco, Massaroca e Pedra Branca.

Pelo Decreto Estadual n.2 11.089, de 30-11-1938, o distrito de
Caraibinhas tomou a denominacédo de Jurema.

No quadro fixado para vigorar no periodo de 1939-1943, o mu-
nicipio é constituido de 5 distritos: Juazeiro, Itamotinga, Junco, Ju-
rema e Massaroca.

Pelo Decreto-lei Estadual n.2 141, de 31-12-1943, retificado
pelo Decreto Estadual n.2 12.978, de 01-06-1944, o distrito de Jure-
ma tomou a denominacdo de Juremal.

Assim permanecendo em divisdo territorial datada de 1-VII-
1950.

Pela Lei Estadual n.2 628, 30-12-1953, é criado o distrito de Car-
naiba do Sertdo (ex-povoado de Carnaiba) e anexado ao municipio
de Juazeiro.

Em divisdo territorial datada de 1-VII-1960, o municipio é cons-
tituido de 6 distritos: Juazeiro, Carnaiba do Sertdo, ltamotinga, Jun-
co, Juremal e Massaroca.

Assim permanecendo em divisdo territorial datada de 1-1-1979.

Pela Lei Estadual n.2 4.038, de 14-05-1982, é criado o distrito
de Abdbora (ex-povoado) e anexado ao municipio de Juazeiro.

Pela Lei Estadual n.2 4.046, de 14-05-1982, é criado o distrito
de Pinhdes (ex-povoado) e anexado ao municipio de Juazeiro.

Em divisdo territorial datada de 1988, o municipio é constituido
de 8 distritos: Juazeiro, Abdbora, Carnaiba do Sertdo, Itamotinga,
Junco, Juremal, Massaroca e Pinhdes.

Assim permanecendo em divisdo territorial datada de 2014.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - LOCAIS
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Geografia

O relevo pode ser caracterizado como pediplano sertanejo, var-
zeas e terragos aluviais. Enquanto que o solos variam entre eutro-
ficos, vertissolos, litdlicos eutroficos, cambissolo, aluviais, pozdlico
vermelho - amarelo eutréfico e regossolo distréfico. Nessas terras,
encontra-se alguns minerais, como o amianto, cobre, marmore, cal-
cario, jaspe, salitre, calcita e manganés.

A geologia classifica os solos juazeirenses como rochas bdsicas
quartzo biotita, biotita granitos, depdsitos aluviares e coluionares.
Ou ainda, ultra basicas anfibidlitos, calcarios, depdsitos fluviais.

A vegetacdo que cobre o municipio é a caatinga arbdrea aberta
com e sem palmeiras e caatinga arbdrea densa sem palmeiras.

Juazeiro esta incluso na bacia hidrografica do Sdo Francisco, e
territério do municipio encontra-se os rios Sdo Francisco, Curaga,
Malhada da Areia, Salitre, Tourdo, Mandacaru e Manicoba.

Clima

Juazeiro esta localizado numa area de semiarido, com alto risco
de seca e que o periodo chuvoso ocorre entre os meses de novem-
bro e margo, ou seja, no verdo.

A precipitacdo média anual esta nos 399 mm, podendo variar
dos 1055 aos 98 mm. E a temperatura média anual é de 24,2 °C,
mas pode atingir a maxima de 43,6 °C e a minima de 20,3 °C.

Populagdo*

Segundo o resultado do ultimo censo, a populagdo de Juazeiro
chegou a 235.816 pessoas, em compara¢do com o censo de 2010 é
um aumento de 18,95%. O percentual de crescimento do municipio
é maior que o da Bahia, 0,85%, e do pais, 6,45%. Os numeros tam-
bém mostraram que Juazeiro ultrapassou o municipio de Itabuna e
se tornou a 52 maior cidade da Bahia.

Os resultados divulgados nesta quarta-feira (28) pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), também, revelam que
Juazeiro tem uma densidade demografica de 35,09 habitantes por
km? e uma média de 3,0 moradores por residéncia.

Economia
A cidade de Juazeiro é a mais industrializada do vale do Sdo
Francisco, pois conta em seu distrito industrial (DISF - Distrito In-
dustrial do Sdo Francisco) com diversas industrias e outros tipos de
empresas. Estd localizado ao sul da cidade de Juazeiro, cortado pela
BR-407 e BR-210. Tendo uma &rea total de 3.626.012,22 m?, com
uma distancia de 8 km do porto fluvial de Juazeiro e 24 km do Aero-
porto Internacional de Petrolina.
O Jua Garden Shopping, administrado pela Tenco Shopping
Centers, estd estrategicamente localizado as margens da Rod. Lo-
manto Junior, km 06, uma das principais vias de acesso ao Vale do
S3o Francisco. A vizinha Petrolina esta sé a 9 km de distancia, sendo
ligadas pela Ponte Presidente Dutra sobre o Rio Sdo Francisco pela
BR 407.Com area de influéncia com 400 mil consumidores, movi-
menta 250 milhGes em vendas anualmente e gera cerca de trés mil
empregos, diretos e indiretos.S30 40 mil m? de drea construida, que
consumiram 14,5 mil m3 de concreto, 175 mil blocos de concreto e
duas mil toneladas de aco. O shopping tem 22 mil m? de area des-
tinada as lojas, das quais cinco ancoras, cinco mega lojas, uma area
de lazer completa, quatro salas de cinema com tecnologia 3D e seis
4 IBGE. Juazeiro. https://cidades.ibge.gov.br/brasil/ba/juazeiro/pano-
rama.




